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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE
CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito de Aplicagéo

A Creche da Santa Casa da Misericordia de Alfandega da Fé, com acordo de
cooperagdo para a resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Braganca, em 01/01/2009, pertencente & Santa Casa da
Misericordia de Alfandega da Fé, Instituicio Particular de Solidariedade Social, com
sede no Bairro das Penedras, 5350-005 Alfandega da Fé, rege-se pelas seguintes
normas.

Artigo 29
Legislagdo Aplicavel

A Santa Casa da Misericordia de Alfindega da Fé, na prossecuc¢ao da resposta social
Creche rege4se pelos seguintes normativos:

a) Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela portaria n? 411/2012 de
14 de dezembro.

b) Decreto-Lein.2 172-A/2014 de 14 de novembro, na redacdo atual;

c) Anexo a Portaria n2196-A/2015 de 1 de julho, na redagdo atual que regula as
comparticipacdes dos utentes e seus familiares pela utilizagdo de servigos e
equipamentos sociais das IPSS.

d) Portaria n. 2271/2020 de 24/ novembro (gratuitidade)

e) Protocolo de Cooperagio em vigor:

f) Portaria de Regulamentagio de Trabalho publicada no Boletim do Trabalho e

Emprego n? 17, 12 Série de 8 de maio 2006.

Artigo 3¢
Objetivos do Regulamento

O presente regulamento interno de funcionamento visa:
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1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.

A J
2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta gﬂ
social. W
3. Promover a participagio ativa dos pais / encarregados de educacdo ao nivel da /

gestdo das respostas sociais.

Artigo 42
Objetivos da Creche

S3o objetivos da Creche, designadamente, os seguintes:

1. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas num clima de
seguranca afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar.
9. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o

processo evolutivo da crianga.

3. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung&o das necessidades

especificas de cada crianga.

4. Colaborar de forma eficaz na prevencdo e despiste precoce de qualquer

inadaptacao ou deficiéncia assegurando o seu encaminhamento adequado.
5. Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar.
6. Proporcionar as criangas ambientes que permitam a sua socializagdo.

7. Desenvolver os habitos, normas, horarios e rotinas com 0 espago, estimulando o

seu desenvolvimento.

Artigo 5¢
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. Infantério Santa Casa da Misericordia de Alfdndega da Fé, na resposta social
Creche, assegura a prestagdo dos seguintes Servigos:
a) Acolhimento de criangas dos 4 aos 36 meses, no seu horario de funcionamento;
b) Atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e

necessidades especificas das criangas.

Regulamento Interno de funcionamento - Creche
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Alimentacio e cuidados de higiene durante o periodo de permanéncia na
Creche;

Promogdo e desenvolvimento global da crianga.

Atendimento individualizado de acordo com as necessidades especificas das
criangas.

f) Disponibilizacdo de informagado a familia, sobre o funcionamento da Creche e

desenvolvimento da crianca.
2. Infantdrio Santa Casa da Misericérdia realiza ainda as seguintes actividades:

a) Programa de actividades é adaptado 3 realidade sociocultural do meio onde o
Infantario esta inserido, proporcionando uma variedade de experiéncias
estimulantes que se concretizam na rotina didria da creche, especificado
através de um projecto pedagdgico.

b) Neste sentido, o desenvolvimento destas actividades baseia-se no projecto
pedagdgico e procura dar resposta n3o apenas & satisfacdo das necessidades e
bem-estar das criancas mas também favorecer o seu desenvolvimento

integrado.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 6¢
Condicdes de Admissio

1. Sao condigdes cumulativas de admisso na resposta social Creche do Infantario

Santa Casa da Misericérdia de Alfandega da Fé:

a) Ter idade compreendida entre 0s 4 e 0s 36 meses de idade, podendo estes limites
ser ajustados a casos excecionais, designadamente para atender as necessidades

dos pais ou do utente.

b) A Creche ter capacidade de resposta.

Regulamento Interno de funcionamento - Creche 4
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Estar isento de doenca infectocontagiosa, tendo cumprido o programa de

vacinagdo de acordo com a idade;

Ter sido promovida a inscrigdo dentro do prazo e em cumprimento das

formalidades previstos no presente regulamento.

Quando se trate da admissdo de criangas com necessidades especiais pode ser

solicitada a colaboracio da equipa local de intervengdo precoce na infancia.

Artigo 72

Candidatura / Pré-inscri¢do
Para efeitos de admissio, o utente devera candidatar-se através do preenchimento
de uma ficha de pré-inscrigdo que constitui parte integrante do processo do
utente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de
cépia dos seguintes documentos:
Cartio de Cidad3o do cliente e do representante legal.
Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o utente
pertenga.
Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do utente,
quando solicitado;
Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente copia do
modelo 3 de IRS do ano civil imediatamente anterior ao ano em que a matricula é
efetuada.
Em situagdes especiais, pode ser solicitada certidio da sentenga judicial que regule
o poder parental ou determine a tutela.

Excecionalmente, poderdo ser solicitados outros documentos comprovativos de

rendimentos.

0 periodo de candidatura decorre durante o més de Maio e Junho.
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Horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das 9h00 as 12h30, das
14h00 as 17h30.
A ficha de identificagdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues no Infantario Santa Casa da Misericordia.
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura
e respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o
processo de obtencio dos dados em falta.
As admissdes processam-se no inicio do més de Setembro de cada ano, com
excep¢do daquelas que estdo & guarda dos pais por situagdo de licenca de
maternidade ou paternidade.
A matricula, ou a sua renovagdo é um ato posterior & admiss3o, anual, a efectuar
entre o dia 15 de maio a 30 de Junho cada ano.
Artigo 82

Critérios de Admissio
Sdo critérios de prioridade na selec¢io dos clientes:
a} Criangas em situacéio de risco;
b) Criangas que frequentavam a Creche no ano anterior;
¢) Criangas com irm#os a frequentar a Creche ou o Pré-escolar da Instituicdo.
d) Caso se verifique a situacfio de empate, a candidatura com data de inscri¢ao

mais antiga tem prioridade.

Artigo 92

Admissio
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissdo,
quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
E competente para decidir, a Direcgdo da Santa Casa da Misericérdia de Alfandega
da Fé.
Da decisdo serd dado conhecimento ao utente até ao dia 31 de Julho, mediante
afixagdo em local préprio listagem ordenada com o preenchimento das vagas

existentes.
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4. Para efeitos de admissdo, o encarregado de educacdo do utente deve fazer o

preenchimento da ficha de inscrigdo, devendo fazer prova das declaracdes

efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos:
a) Fotocopia do cartdo de cidaddo da crianga;
b) Fotocdpia do Cartdo de cidaddo do encarregado de educagao;
c) Boletim de vacinas atualizado;
d) Declaragdo médica comprovativa de doenga ndo infeciosa;
e) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (IRS)

f) Fotocopia de recibo de renda, ou declaragdo de pagamento de prestagdo

bancaria, (devendo referir aquisicio propria permanente).

g) Indicagio das pessoas (nome e contacto), autorizadas a levar a crianga da

Instituigao.

5. O periodo de renovagdo devera ocorrer de 15 de maio a 30 de junho de cada ano.
Para a renovagdo de inscricio o encarregado de educagdo deve entregar os

seguintes documentos:
a) Boletim de vacinas atualizado;
b) Declaracdo de IRS;
c) Declaracdo de encargos com habitagao;

d) declaracdo médica comprovativa de que a crianga n3o sofre de doencas

infetocontagiosas.
e} Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo seré renovada a inscrigao.

f) Caso n3o seja possivel proceder a admissdo, por inexisténcia de vagas, este facto é
comunicado aos responsaveis pela crianga, sendo também comunicado que a

crianca foi inserida na lista de espera da Creche.

g) O processo de admissdo termina com a celebragdo do contrato de prestacdo de

servigos, que é assinado por um representante legal da SCMAF e um responsavel

legal da crianga.

Regulamento Interno de funcionamento - Creche
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h) A frequéncia na Creche tem inicio a partir do dia 01 de setembro de cada ano

letivo, sendo que as prestacdes da comparticipagdo familiar sdo pagas a partir

desse més e na totalidade do valor,

Artigo 102
Processo Individual do Cliente

1. O Infantdrio — Creche da Santa Casa da Misericérdia de Alfandega da Fé disp&e de

um processo individual € confidencial para cada crianca, do qual consta o seguinte:

b)

j)

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua

familia e respetivos comprovativos.
Hordrio habitual de permanéncia da crianca na Creche.
Exemplar da apdlice de seguro escolar,

Data de inicio da prestagdo de servicos e horario habitual de permanéncia na

creche.

Identificagd@o e contacto da pessoa a contactar em caso de emergéncia;
Informagao sécio-familiar;

Exemplar do contrato de prestag3o de servicos;

Plano de desenvolvihento individual;

AutorizagBes para saidas e registo fotograficos /audiovisual.

2. O processo individual da crianca é arquivado em local proprio e de facil acesso a

coordenag3o técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. A consulta ao processo deve ser facultada sempre que 0s responsaveis legais da

crianga o solicitem, mediante disponibilidade da Educadora ou Diretora Técnica,

Regularnento Inlerno de funcionamento - Creche 8
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» J/
Artigo 11¢
Listas de Espera [/

1. Sempre que n3o seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas,
manter-se-4 uma lista de espera atualizada, devendo ser comunicado ao
Encarregado de Educagfio ou representante legal da crianga aquando da abertura
da vaga e em fungdo dos critérios de prioridade aplicaveis e da ordem de registo na
Instituicdo.

2. S3o critérios de retirada da lista de espera quando:

a) Se oresponsavel da crianga informar da desisténcia da candidatura ou quando a
crianga atinge a idade limite de frequéncia.
b) Quando nio efetuar renovagédo de candidatura.

¢} Alistagem elaborada tem validade de 1 (um)ano.

Artigo 128

Acolhimento dos novos clientes

As novas criancas sdo acolhidas no inicio do ano letivo, em Setembro de cada ano, com
os pais/encarregados de educagdo, a equipa técnica — Educadoras de Infancia e

respetivos Auxiliares de Educagdo, conforme a idade das criangas.

0 acolhimento dos novos clientes rege-se pelos seguintes critérios:

1. Gerir, adequar e monitorizar 0s servigos prestados;

2. Avaliar as reagdes do cliente;

3. Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

4. Evidenciar a importéncia da participagdo dos significativos do cliente nas atividades
a desenvolver;

5. Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento da resposta social,
assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos

os elementos intervenientes na prestagdo do servico;

Regulamento Interne de funcionamento - Creche 9
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0\,‘\ 6. Divu.lgar 0s mecanismos de participacdo na resposta social, nomeadamente o
sistema de apresentagdo de sugestdes e reclamacbes;
7. Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista de avaliagdo
diagndstica, completando ou alterando, sempre que necessario o contetido da ficha de
avaliacdo diagnostica;
8. Apds o periodo de acolhimento, é efetuada uma avaliagdo conjuntamente com o
cliente e/ou significativos sobre o processo de integragdo e adaptacdo;
9. Se durante o periodo de acolhimento o cliente n3o se adaptar deve ser realizada
uma avaliagdo do programa de acolhimento, identificando os indicadores que
conduziram a inadaptacio do mesmo e procurar superd-los, estabelecendo se
oportuno, novos objetivos de intervenc3o. Se a inadaptagéo persistir, ha possibilidade

de rescisdo do contrato.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 13¢
Instalagdes
1. O Infantério Santa Casa da Misericérdia, estd sediado em Alfandega da Fé, no
Bairro Vale Telheiro, Largo do Infantério, 105 — 5350-060 e as suas instalagdes — da
resposta social Creche sdo compostas pelos seguintes espacos fisicos, uma sala —
parque, cujo objectivo é o desenvolvimento de actividades lddicas-pedagdgicas,
um espaco de repouso, um espaco para refeicdes e um outro espaco para higiene e

muda de fraldas.

Bebés-Creche 1 18 meses-Creche 2 2 Anos-Creche 3
Salas (4-12 meses) (12-24 meses) (24-36 meses)
Creche 1 Sala 1 Sala 1 Sala

2. A sala-Creche 1 dotada de: vestidrios para fazer a troca das fraldas, copa para

refei¢bes, espago para repouso.

Regulamento Interno de funcionamento - Creche 10
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3. As salas Creche 2 e 3 dispdem de casa de banho, uma vez que a maioria

criangas j& ndo usa fralda, refeitorio e repouso comum.

Artigo 14°
Capacidade
A resposta social Creche tem capacidade para 41 criangas, 33 criangas abrangidas pelo

acordo de cooperagdo estabelecido entre a SCMAF e a Seguranga Social de Braganga.

Artigo 15°
Regras de funcionamento

1. A Creche funciona nos dias Uteis das 07h50 as 19h00, durante todo o ano.

2. No bercério é facultado as maes a possibilidade de amamentarem os (as)
seus(suas) bebés, durante o horario de permanéncia dos (as) mesmos (as) e em

horario adequado a n3o interferéncia no grupo.

3. Sempre que a crianca falte os pais/encarregados de educagdo deverdao avisar
atempadamente a Institui¢do, existindo nesta um registo diario da assiduidade da

crianga.

4. A Instituicio no se responsabiliza pelo extravio de valores como pulseiras, fios,
anéis, ou outros objectos que as criangas utilizem durante a frequéncia na Creche e

que n3o estejam devidamente identificados.

5. A permanéncia da crianga na Creche, para além das 19h00, implica a aplicagdo de
uma taxa adicional no valor de 10% da mensalidade por cada dia em que tal ocorra,

a debitar na mensalidade do més seguinte.

Artigo 162
Horarios de Funcionamento
1. O horério de funcionamento € das 7h50m as 19h00.
2. Nio é permitida a entrada das criangas a partir das 10h, salvo por motivo
devidamente justificado, devendo os pais/encarregados de educagdo avisar

previamente o Infantario.

3. O horario de atendimento da diretora técnica da Creche estd afixado em local

visivel.

Regulamento Interno de luncionamento - Creche 11
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4. Horario das refeigdes: Almoco — 11h30 as 12h30 / Lanche: 15h30 as 16h00.

Artigo 17¢
Pagamento da Comparticipag¢do familiar mensal (CFM)

1. O pagamento da comparticipagio familiar mensal é efetuado mensalmente no
seguinte periodo: de 1 a 8 do més a que diz respeito, na Secretaria da
Instituicdo, das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30 ou por transferéncia
bancaria

2. No primeiro pagamento da comparticipacdo familiar serd incluido o valor do

seguro anual.

Artigo 18¢
Tabela de Comparticipagdes/Precério de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagbes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto no anexo da Portaria n2196-A/2015 de 1 de Julho o
célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC=RAF/12 -D

N
Sendo que:

RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento iliquido do agregado familiar {anual)
D = Despesas mensal fixas
N = Ndmero de elementos do agregado familiar
« O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
» O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de
habitagdo prépria; (com uma percentagem até aos 30% do valor total

mensal)

* Os encargos médios mensais com transportes publicos;

Regulamenlo Interno de funcionamento - Creche 12
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/ . As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso G’l{
/ de doenca cronica.
P
G—
Escaldes L= 2 < g2 &"
RMMG. . .. eovenn-. <30% 530%<50% | >50%70% |>70%<100% |>100%<150%( = 150%

3. A comparticipagdo Familiar Mensal (CFM) é determinada, em regra, antes do inicio

de cada ano lectivo, de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

Esta comparticipagio é determinada com base nos seguintes escaldes de

rendimentos per capita, indexados & retribuigdo minima mensal garantida

(RMMG).

Tabela de Comparticipagdo, percentagem a aplicar:

Escaldes indexados a RMMG Escaldes de
rendimento™
Escaldes Rendimento “per capita” mensal Percentagem aplicar
12 < 30% 15%
22 >30% < 50% 22,5%
32 >50%a < 70% 27.5%
49 >70% < 100% 30%
5¢ >100% < 150% 32,5%
62 < 150% 35%

4. Em caso de alteracio & tabela/pregério em vigor a direcgdo informa por meio

escrito.

Durante o periodo de inscri¢des , renovagdes e matriculas, de 15 de Maio a 30 de

Junho de cada ano, devem os pais/encarregados de educagdo entregar a

documentacdo que permita efectuar o calculo da mensalidade, a falta de

Regulamento Interno de funcionamento - Creche
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apresentacao implicard o pagamento do valor encontrado para o escaldo mais alto,

até ao momento em que os documentos sejam entregues.

A mensalidade é devida a partir do dia 1 do més em que a crianga frequenta a

Creche.

No incio de cada ano letivo, caso a frequéncia da crianga n3o se verifique em
setembro, os pais/encarregados de educagdo ficam obrigados ao pagamento de

80% do valor da mensalidade apurada para esse ano letivo.

Sempre que se verifique atraso injustificado no pagamento da mensalidade, a

frequéncia da crianga é suspensa.

Quando haja irm3os a frequentar a instituicdo na mesma resposta social existira

uma redugdo de 20% da prestacio para cada um deles.

A comparticipag¢do familiar mensal tem como valor maximo o custo médio real da

crianga verificado na resposta social, apurado de acordo com o nimero seguinte.

Considera-se custo médio real da crianga o valor calculado em fungdo do valor das
despesas de funcionamento da Creche verificadas no ano anterior, atualizado com
indice de inflag3o verificado e o ndmero de criangas que frequentaram a resposta

social nesse ano.

As criangas que ndo sejam abrangidas pelo acordo de cooperagio celebrado entre
a Santa Casa da Misericérdia de Alfandega da Fé e a Seguranca Social e ocupem
vagas privadas pagam pela frequéncia da Creche uma mensalidade correspondente

ao valor do custo médio por crianga.
O valor da mensalidade é atualizado anualmente, em regra no inicio do ano letivo.

Redugdo do pagamento a mensalidade nas seguintes situagGes: a) reducio de 10%
da mensalidade em caso de auséncia por doenga, devidamente comprovada e que

exceda o0s 15 dias consecutivos.

Regulamento Interno de funcionamento - Creche 14
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Artigo 192

Prova de rendimentos e despesas para calculo da comparticipagdo familiar

1. A prova dos rendimentos declarados, para efeitos de célculo da comparticipagdo
familiar. E feita mediante a apresentagdo de documentos que comprovem de

forma rigorosa as declaragdes prestadas.

2. Sempre que surjam davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento
apresentadas sdo tomadas as diligéncias que se considerem adequadas ao

apuramento da verdade.

Artigo 202
Refei¢des e Saude
1. Refei¢bes
O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de
desenvolvimento das criangas, a ementa ¢ variada, a alimentacio bem confeccionada

e adequada em quantidade e qualidade relativamente & idade da crianga,

encontrando-se a ementa afixada na entrada da Instituigao.

2. Saude

A detecgdo de situagBes de doenca durante a frequéncia da Creche, dara
obrigatoriamente lugar a comunicar aos pais/encarregados de educagdo devendo
estes, caso a isso sejam solicitados pelos responsaveis, acorrer de imediato a
instituicdo a fim de efectuarem as diligéncias que se considerarem necessarias ao

rapido encaminhamento da crianga a tratamento adequado.

Por razio de seguranca e preservacdo da saude de todos os utentes da Creche e das
restantes valéncias da Instituicio, serdo afastadas temporariamente da valéncia as
criancas portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de doencas infecto-
contagiosas (doencas de declaragdo obrigatéria, ordenada de acordo com o codigo da

10.2 Revisio da Classificacdo Internacional de Doengas (CID), constituindo dever
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imperativo dos pais e encarregados de educacdo comunicar qualquer alteracio clinica

dos seus educandos que possa configurar a situacio atras descrita.

1. O regresso das criangas que tenham apresentado a situagdo descrita no numero
anterior s6 podera processar-se mediante a apresentacdo de declaracio médica
comprovando o seu restabelecimento e a inexisténcia de qualquer risco de

contagio.

2. Em caso de queda, acidente ou situa¢do andloga ocorrida durante a frequéncia da
valéncia, as criancas em causa serdo encaminhadas ao Centro de Salde. sendo este
facto comunicado aos pais e encarregados de educagfo logo que tal comunicagao

se tornar possivel pelos meios adequados.

3. A administragio de medicamentos is criangas impde aos pais e encarregados de
educagdo a obrigacdo de fazer entrega a Educadora responsavel juntamente com a
prescricdo médica e/ou o Termo de Responsabilidade assinado pelo encarregado

de educagdo segundo o modelo em que conste:

4. Termo de Responsabilidade

5. Segundo  prescricdo do  médico assistente  do  meu filho/a

, autorizo que lhe seja ministrado o

medicamento , COm a seguinte dosagem s
no seguinte horario durante dias a partir de hoje.
6. Alfandega da Fé, de
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Artigo 202

Material obrigatério para a frequéncia da Creche

A crianca devera ter, diariamente, na sala:
e 1 Muda de roupa completa;

o Fraldas, toalhitas, creme adequado (devidamente identificado)

e Indicagdo de dose de leite diaria;

e 2 Biberons para agua e leite (devidamente identificados) e qualquer outro

objecto a que a crianca se sinta afectivamente ligada;

Artigo 212
Atividades/Servicos Prestados
Sala do Bergario — Creche 1

e Iniciagdo a marcha;
e Introducio de alimentos sélidos,
e Estimulagdo sensorial:

e Brinquedos adequados a idade;

Sala Creche 2
o Alimentacdo adequada a idade;
e Estimulagdo sensorial;
e Jogos e brinquedos adequados a idade;

e Area exterior para actividades de ar livre;

Sala Creche 3
e Alimentacdo adequada a idade;
e Controlo do esfincter;

e Iniciacdo a autonomia;
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° Expressdo e educagdo musical;
e Expressdo motora;

e Expressdo pléstica;

® Psicomotricidade;

e Area exterior para actividades de ar livre;

Artigo 229
Passeios ou Deslocagdes
Em caso de saidas ou deslocacées para o exterior da Instituicdo os encarregados de

educagdo deverdo autorizar mediante documento escrito.

Artigo 232
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal do Infantrio Santa Casa da Misericordia de Alfandega da Fé,

encontra-se afixado em local bem visivel contendo a indicagdo do numero de
recursos humanos (direcgdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntdrios),
formacdo e contelddo funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos

em vigor.

2. O contelido funcional encontra-se descrito na portaria de Regulamentacio de
Trabalho publicada no Boletim do Trabalho e Emprego n? 17, 12 Série de 8 de Maio
2006.

Artigo 2492
'Diregdo Técnica

A Direcgdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a
um técnico, nos termos da legislacio aplicavel a valéncia Creche, cujo nome, formacso

e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel,
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CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES
Artigo 252
Direitos e Deveres dos Clientes e Familias

Direitos e deveres dos intervenientes da ac¢do educativa

1. Os pais/encarregados tém os seguintes direitos:

Ter conhecimento do Regulamento Interno da Creche.

Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de
estratégias que visem a adaptagdo, integragdo e melhoria do desenvolvimento do

seu educando;

Ter assegurada a confidencialidade das informagbes fornecidas sobre o seu

educando;

Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social

frequentada pelo seu educando e sobre quaisquer duvidas;

Ser informado sobre qualquer alteragdo relativa ao cronograma semanal,

nomeadamente passeios, reunides, atendimentos ou outros;

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto

pessoal a efectuar para o efeito com a Educadora responsavel da sala;

Contactar a direc¢do sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente

fundamentado;

Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em actividades a

desenvolver pela Instituicdo dentro ou fora das Instalagdes;

Participar, em regime de voluntariado, na vida activa desta resposta social,

nomeadamente em actividades de animagao;

Participar na construgdo do projecto pedagdgico da Instituigo.
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Os pais/encarregados de educaco tém os seguintes deveres:

Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido;

Fornecer as informactes necessérias aos técnicos acerca do seu educando;

Avisar, atempadamente, das faltas do seu educando;

Avisar, previamente, a Educadora /responsavel de sala, caso a crianga n3o almoce
em determinado dia, até as 10h00 desse mesmo dia, tendo em vista o bom

funcionamento da Creche e a optimizag&o dos recursos da Instituicio.

Comunicar a Direc¢do sempre que for necessario alterar a alimentagdo (ex: dietas

especiais ou alergias a alimentos), mediante prescricao médica;

Informar a direccio sobre antecedentes patologicos e eventuajs reacgodes a certos

medicamentos e alimentos;

Comunicar 3@ direcgdo qualquer alteracio clinica do estado de saude do seu

educando, no sentido da preservacdo da seguranca e saude de todas as criancas;

Informar previamente a Instituicdo sobre qual o més para férias da crianga,
podendo este periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a programacio

das férias dos pais;

Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o

efeito;

Providenciar para o seu educando as roupas e objectos que constem da lista da

respectiva salg;

Cumoprir todas as normas do presente regulamento;
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Artigo 262
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

1. Ser informado relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicosociais de

cada crianga.

2. Ter sempre conhecimento actualizado do estado de salde e da prescrigdo

medicamentosa de cada crianga.

3. Dispor da informa¢do considerada necessaria relativamente a identificagdo da

crianca e da familia, bem como, contactos dos seus representantes.

4. Reunir com o encarregado de educacdo de forma a avaliar adequadamente a

resposta social.

5. Receber a mensalidade até ao 102 dia de cada més ou no final do trimestre,

conforme o cliente tenha acordado.

Artigo 262
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

1. Proceder a celebracdo do contrato e a elaboragdo do processo individual do
cliente.

2. Disponibilizar o Regulamento Interno em funcionamento.

3. Respeitar os clientes na sua individualidade, independéncia, dependéncia e forma

de estar na vida.

4. Providenciar a todos os clientes um atendimento e acolhimento personalizados de

acordo com as suas necessidades biopsicosociais.
5. Proceder a prestagdo de todos os servigos, prestados nesta resposta social.

6. Proceder & afixacio de todos os documentos previstos na legislagdo e normativos

em vigor.

7. Facultar o Livro de Reclamagdes sempre que solicitado.
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Interrupcao da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Em caso de necessidade de interrupcdo da prestacdo dos cuidados por iniciativa do
cliente, e sempre que seja previsivel o retorno da crianga a Creche, o Encarregado de
Educagédo ou representante legal da crianga deverd comunicar esse facto, por escrito,

ao responsavel da instituigdo, alegando o motivo da interrupgdo e o respetivo periodo.

Artigo 28¢
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre os pais ou seu representante legal e o

Infantario Santa Casa da Misericérdia de Alfandega da Fé, deve ser celebrado, por

escrito, um contrato de prestacio de servicos. (em anexo).
Artigo 292
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por facto nio iimputdavel ao pprestador

O contrato de prestagdo de servigos pode cessar por facto ndo imputavel ao Infantario

Santa Casa da Misericordia de Alfandega da Fé, nas seguintes circunstancias:
a) Por denuncia dos pais/encarregados de educagdo, no prazo minimo de um meés;

b) Caso ndo haja informacio no que se refere a desisténcia da frequéncia, a
comparticipagdo familiar continuaré a ser exigida até ao momento em que se

verifique o cumprimento da norma

¢) Se estas faltas ultrapassarem 15 dias, sem justificac3o, os pais/encarregados de
educagdo/ representante (s) legal (s) serdo contactados pela Educadora, por

carta registada.
d) Se a auséncia se mantiver, a inscrigio da crianga sera anulada.
Por outras circunstdncias avaliadas em devido tempo, pela Diregdo da Instituic3o.
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Artigo 302
Livro de Reclamagoes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacgdes, o qual poderda ser solicitado junto da Secretaria ao funciondrio
responsavel pela guarda do mesmo, sempre que desejado. A reclamagdo também

pode ser efetuada online.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 312
Alteragdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a Direc¢do da Santa Casa da
Misericordia de Alfandega da Fé devera informar e contratualizar com os pais ou
representantes legais das criancas, sobre quaisquer alteragbes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes

assiste.

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
Artigo 322
Integracado de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Infantdrio da Santa Casa
da Misericordia de Alfandega da Fé, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor

sobre a matéria.
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Artigo 332

0%

Disposicoes complementares

1. Encerramento
e Nos feriados nacionais e feriado Municipal de Alfandega da Fé (dia 8 de Maio);
o Terga-feira de Carnaval;
e Dia 24 de Dezembro e 31 de Dezembro de cada ano;

e Em situacGes extraordinarias, nomeadamente em caso de
epidemias/pandemias para desinfec¢3o, desinfestagéo, etc., com aviso prévio.

2. Férias

A resposta social Creche ndo encerra, sendo no entanto obrigatério os clientes
gozarem 1 més de férias, que poderd ser dividido em dois periodos desde que

sejam duas semanas consecutivas.
3. Seguro

Todas as criangas estdo cobertas por um seguro que é obrigatorio e cujo montante
ndo esta incluido na comparticipagdo familiar e deve ser pago simultaneamente

com a 12 comparticipacao familiar.

A apdlice do seguro encontra-se afixada no placar da Instituicdo e no processo

individual de cada crianca.

Artigo 342
Aprovacgdo e Vigéncia

1. O Regulamento Interno da Creche, apés aprovagdo do mesmo é assinado em
reunido da Mesa Administrativa.
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Anexo ao Regulamento Interno il

N

Conforme refere o artigo 319 - alteragdes ao regulamento e face a alguns aspetos que
foram alterados e / integrados no funcionamento da resposta social Creche, procede-

se as seguintes alteracdes:

Artigo 22

Legislacdo aplicavel

Gratuitidade da Creche

Portaria n.2 198/2022, de 27 de jutho — Regulamenta as condigbes especificas

de concretizacio da medida da gratuitidade das creches e creches familiares,
integradas no sistema de cooperagdo, bem como das amas do Instituto da

Seguranga Social, I. P.

T70

Artigo 33

4. Férias
A resposta social Creche nio encerra, sendo no entanto obrigatorio os clientes
gozarem 1 més de férias, que poderd ser dividido em dois periodos desde que

sejam duas semanas consecutivas nos meses de Julho e Agosto.
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Artigo 35¢
Entrada em vigor

O presente regulamento foi revisto e procedeu-se as alteracdes e actualiza¢des
necessarias, as quais foram aprovadas em reuniio da mesa administrativa.

As alteracdes ao regulamento interno da Creche sio aprovadas em reunido de mesa

administrativade | ./ & /.0« "Ny

O presente regulamento entra em vigor em f_j [ O6 [ J ] |
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